
CONTROL DE TÉCNICAS ADMINISTRATIVAS BÁSICAS 
 

1. ¿Cuáles son las distintas barras que podemos encontrar en Excel? 
2. ¿Cómo se llama cada documento de Excel? ¿De qué elementos 

están formados dichos documentos? 
3. En horizontal encontramos … 

a. Columnas 
b. Filas 
c. Celdas 

4. En vertical encontramos … 
a. Columnas  
b. Filas  
c. Celdas 

5. ¿Qué es un rango? ¿Cómo escribirías el rango de la celda B7 a la 
celda D12? 

6. Copia los siguientes datos: 

 
a) Las celdas A1 a D1 deben estar combinadas. 
b) El texto Equipo de Baloncesto debe estar en negrita en color 

verde oscuro y tamaño 27. 
c) Los rótulos: Equipo, Jugador, Altura y Puntos por partido en 

tamaño 20, negrita y color amarillo y el fondo de dichas celdas 
deberá ser verde.  

d) Ancho de las columnas A, B y C 20. Ancho de la columna D 40. 
e) Calcula la altura media en la celda C18. Sombreado verde lima. 
f) Calcula el número medio de puntos en cada partido en la celda 

D19 y sombreado de celda en verde lima. 
 

 


